
Pasi realizare document juridic oficial 

 

1 

• Dimensiune A4 (fila Aspect Pagina) 

• margini 2, 2, 2, 2 si 1 pt indosariere 

2 
• SALVARE - CTRL S 

3 

• selectez tot textul - CTRL+A 

• font Times New Roman - dimensiune 13 

4 

• aliniere JUSTIFY (CTRL+J) pt tot textul 

• spatiere intre randuri la 1,5 (CTRL + 5) 

5 

• alineatul pt tot textul - de pe rigla triungiul de sus 

• Salvam 

6 
• scriem textul si il formatam spre final 

7 
• SHIFT + F3 schimba textul majuscule-minuscule 

8 
• pt linie dreapta tinem SHIFT apasat 

9 
• salvam sablonul cu numele potrivit - ex divort, adoptie 

10 

• dubluri ale sablonului cu SAVE AS 

• PDF-im la final (dupa ce am completat datele)  


